WÓJT GMINY KAMIENIEC ZĄBKOWICKI

OGŁASZA NABÓR
NA STANOWISKO URZĘDNICZE

REFERENT W REFERACIE PLANOWANIA I ROZWOJU
 
1. Wymagania niezbędne:
Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który:
1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
3) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) cieszy się nieposzlakowaną opinią

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6) posiada wykształcenie wyższe,
7) posiada minimum 5 letnie doświadczenie zawodowe w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku,
8) posiada wiedzę i znajomość przepisów stosowanych na wskazanym stanowisku pracy, w tym ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o systemie oświaty, rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego młodocianych i ich wynagradzania, rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zwodu, ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie a także miejscowego prawa powszechnie obowiązującego, 
9) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera, w tym systemu operacyjnego Windows, pakietu biurowego Microsoft  Office, oraz umiejętność obsługi urządzeń biurowych tj. kserokopiarka i fax.
2. Wymagania dodatkowe: sumienność, staranność, odporność na stres, umiejętność profesjonalnej obsługi petentów oraz pracy w zespole.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1) Prowadzenie spraw związanych z dowozem dzieci niepełnosprawnych do szkół i przedszkoli.
2) Prowadzenie spraw dotyczących wypłaty świadczeń związanych z młodocianymi pracownikami oraz pozostałych programów tematycznie powiązanych.

3) Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków w ramach programów z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

4) Współpraca z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny oraz przeprowadzanie konkursów i rozliczanie dotacji udzielanych w ramach przepisów dotyczących ochrony zdrowia.

5) Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem środków finansowych z Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz Szkolnego Związku Sportowego przeznaczonych na realizację zajęć sportowych na ternie Gminy.

6) Współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, samorządową instytucją kultury, ze stowarzyszeniami i organizacjami działającymi na rzecz rozwoju kultury, sportu, turystyki, związkami wyznaniowymi, przygotowywanie postępowań oraz przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielonych zgodnie z odpowiednimi przepisami.
7) Prowadzenie gospodarki materiałowej – ewidencja oraz rozliczenia.

8) Bieżąca pomoc w prowadzeniu spraw związanych z promocją Gminy Kamieniec  Ząbkowicki, w tym przygotowywanie materiałów promocyjnych dla radia i prasy, uczestnictwo w targach i prezentacjach, wyszukiwanie ofert materiałów promocyjnych, przygotowywanie zleceń oraz opisywanie faktur. 
9) Bieżąca pomoc w organizacji imprez kulturalnych na terenie Gminy Kamieniec  Ząbkowicki, w tym przygotowywanie umów, plakatów, zaproszeń, dyplomów oraz zapewnienie dowozu.

10) Bieżąca pomoc w zakresie spraw związanych z budową, w tym sporządzanie wniosków o dotację, bieżącą konserwacją oraz kontrolą stanu technicznego placów zabaw na terenie gminy.

11) Bieżąca pomoc w zakresie spraw związanych z funkcjonowaniem świetlic wiejskich na terenie Gminy Kamieniec Ząbkowicki, w tym sporządzanie umów najmu, kontrola działalności, współpraca za opiekunami świetlic oraz opisywanie faktur.

12) Bieżąca pomoc w prowadzeniu spraw związanych z funkcjonowanie Ochotniczych Straży Pożarnych na terenie Gminy Kamieniec Ząbkowicki, w tym wyliczanie ekwiwalentów, wydawanie i rozliczanie kart paliwowych, sporządzanie porozumień i protokołów w zakresie finansowania straży, sporządzanie wniosków o dotacje oraz pomoc w organizacji imprez.

13) Prowadzenie rejestru umów i zleceń w Referacie Planowania i Rozwoju.
14) Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem jednostek oświatowych prowadzonych przez Gminę Kamieniec Ząbkowicki, w ramach zastępstwa pracownika merytorycznego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginał kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie świadectw pracy, 
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 
6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,
9) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia,
10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016, poz. 922) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.
 

5.      Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) pełny wymiar czasu pracy,

2) miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepełnosprawnych (brak windy wewnątrz budynku),

3) praca przy komputerze w pozycji siedzącej ponad 4 godziny dziennie,

4) praca w siedzibie urzędu, kontakty bezpośrednie z petentami,

6. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.

7. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie należy składać w siedzibie Urzędu Gminy Kamieniec Ząbkowicki, ul. Ząbkowicka 26, 57-230 Kamieniec Ząbkowicki z dopiskiem:„dotyczy naboru na stanowisko Referent w Referacie Planowania i Rozwoju” w terminie do dnia 13.02.2017r. O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.

8. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia z przyczyn formalnych.

9. Po upływie terminu do złożenia dokumentów następuje wstępna analiza pod kątem spełnienia wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze. W przypadku większej liczby kandydatów spełniających w/w wymogi, przewiduje się test kwalifikacyjny oraz ewentualne dodatkowe rozmowy.

10. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Kamieniec Ząbkowicki, ul. Ząbkowicka 26.
11. Wójt Gminy Kamieniec Ząbkowicki zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy.
Kamieniec Ząbkowicki, dnia 01.02.2017 r.
